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. . Almacenamiento | Tiempo de . o Responsable de
No Nombre del Registro Manejo . po ¢ Disposicion P
y Proteccion Retencion conservarlo
1 Control de instalacion de listado carpeta y gaveta permanente archivo Controlador de
documentos electrénicos histérico documentos
2. Tabla de control de cambios electrénico electrénico hasta_ nueva sustitucion por Controlador de
revision nueva version Documentos
3 Tabla de _a}probamon y electrénico electronico hasta. nueva | sustitucion por Controlador de
autorizacion de documentos revisiéon nueva versiéon Documentos
4. Crlt(_erlos para calificacion de electrénico electrénico hasta_ nueva sustitucién por RD
auditores revision nueva versioén
5. Calificacion de auditores por auditor carpeta y gaveta anual e"m'”.*’?‘C'OF‘,Y’O RD
reutilizacion
6. Plan de auditoria por fecha ~ e"m'”f’?‘c'f”.‘,y’o RD
carpeta y gaveta un afio reutilizacion
7. Reunion de apertura y cierre por fecha ~ ellmln_e_lmorj,y/o RD
carpeta y gaveta un afio reutilizacion
8. Informe de auditoria por fecha y o ellmln_e_lmorj,y/o RD
area carpeta y gaveta un afio reutilizacion
9 Identificacion, registro y control por semestre carpeta y gaveta o N a_lrchlyo Jefe de Areay RD
de producto no conforme y area archivero un afio histérico
Requisicién de acciones o
10. correctivas, preventivas y/o por folio carpeta y gaveta o un afio ellmln_a_luor_lly/o Jefe de Areay RD
. archivero reutilizacion
correcciones
11. Formato para quejas ylo folio carpeta y gaveta 1 afio archivo muerto RD
sugerencias
12, Programa anual de encuestas de por afio carpeta y gaveta 1 afio ellmII‘].E.lCIOI‘.l’y/O RD
servicio. reutilizacion
por fecha de eliminacion y/o
13. Encuestas de servicios. aphg?g;)n y carpeta y gaveta 1 afio reutilizacion RD
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. . Alm namient Tiem . L R n |
No Nombre del Registro Manejo acenamiento € po_gle Disposicion EREEEE ClE
y Proteccion Retencion conservarlo
fechay
Informe de resultados de por .
14. encuestas de servicios. Ils;e:ggsde carpeta y gaveta 1 afio archivo muerto RD
por fecha de Lo
15. Retroalimentacion del cliente aplicacion y 1 afio ellmlne_\morj'y/o Jefe del Departam'ent_o
area carpeta y gaveta reutilizacion de Desarrollo Académico
o o por revisién
16. rRei\t/gsrlon de indicadores del plan por la electronica 1 afio base de datos RD
direccion
L por revision
17. ;?esgétigﬂos de la revision por la por la electrénica 1 afio base de datos RD
direccion
por revisién
18. lenrfgﬂrgstgf ézssu;tri?c?g de por la electronica 1 afio base de datos RD
direccion
por revisién
19. Auditoria de calidad por la electrénica 1 afio base de datos RD
direccion
por revisién
20. Proyectos de mejora por la electronica 1 afio base de datos RD
direccion
Captura de resultados del por revisién
21. informe para la determinacién y por la electrénica 1 afio base de datos RD
gestion del ambiente de trabajo direccion
N . por revisién
22. ?drlecrt]edciizea_cgnformldad con el por la electronica 1 afio base de datos RD
P ! direccion
Jefe del Depto. de Rec.
Lista de verificacion de por listado, ~ . Materiales y Servs. o
23. infraestructura y equipo area y fecha carpeta y gaveta Lano archivo muerto Jefe de Centro de
Computo
Jefe del Depto. de Rec.
o4 Solicitud de mantenimiento por folio 1 afio archivo muerto Materiales y Servs. . 0

correctivo

carpeta y gaveta

Jefe de Centro de
Computo
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No Nombre del Registro Manejo acenamiento € po_gle Disposicion EREEEE ClE
y Proteccion Retencion conservarlo
Jefe del Depto. de Rec.
o5 Programa de mantenimiento por fecha 1 afio archivo muerto Materiales y Servs. . 0
preventivo (anual) carpeta y gaveta Jefe de Centro de
Computo
Jefe del Depto. de Rec.
Orden de trabajo de . ~ . Materiales y Servs. . 0
26. mantenimiento por folio carpeta y gaveta Lafio archivo muerto Jefe de Centro de
Computo
Solicitud de mantenimiento J@;gﬁ;gseptg‘e?\?jeg'
27. correctivo y/o preventivo externo por folio 1 afio archivo muerto y -
. carpeta y gaveta Jefe de Centro de
o interno
Computo
listado por carpetas Jefe del Depto. de
28. Seleccién de proveedores orden pelas y un afio archivo muerto Recursos Materiales y
e archivero o
alfabético Servicios.
listado por carpetas Jefe del Depto. de
29. Evaluacién de proveedores orden petas y un afio archivo muerto Recursos Materiales y
e archivero L
alfabético Servicios.
Jefe de Depto. de Rec.
S . - por folio y carpetas y ~ . Materiales y Servicios. Y
30. Requisicién de bienes y servicios fecha (anual) archivero un afio archivo muerto Depto. de Planeacion,
Programacion Y Presup.
31. Catéalogo de proveedores por fecha carpetas y hasta que se | . bivo muerto Jefe deI_Depto. de Rec.
aprobados archivero actualice Materiales y Servs.
32. Compra del bien o servicio por numero carpetas y un afio archivo muerto Jefe del Depto. de Rec.
consecutivo archivero Materiales y Servs.
Encuesta para determinar el - o eliminacién y/o Jefe del Departamento
33. : : anual electrénico 1 afio L de
ambiente de trabajo reutilizacion
Recursos Humanos
34 Solicitud c_iga ficha para examen folio carpetas y un afio archivo muerto Jefe_ o_IeI Depto. de
de seleccion archivero Servicios Escolares
35 Lista de aspirantes aceptados conszaocli?tivo carpetas y 1 semestre archivo muerto Jefe del Depto. de
) P P fecha y archivero Servicios Escolares
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No Nombre del Registro Manejo . po ¢ Disposicion P
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el tiempo que
36 Solicitud de Inscripcion folio (nGmero carpetas 'y sea alumno ehmm_e_u:lor_]’y/o Jefe_ o_IeI Depto. de
de control) archivero de la reutilizacion Servicios Escolares
institucién
el tiempo que
37, Contrato con el estudiante folio (nimero carpetas 'y sea alumno ellmlne_\morj'y/o Jefe o_IeI Depto. de
de control) archivero de la reutilizacion Servicios Escolares
institucion
38 Docu_mgptos requeridos para folio (nimero carpetas 'y permanente | archivo muerto Jefe o_IeI Depto. de
inscripcion de control) archivero Servicios Escolares
39. Asignacion de nimero de control folio (ndmero carpetas y permanente "%VCT“YO Jefe del Depto. de
de control) archivero histérico Servicios Escolares
0. Carga academl_ca (horario namero de carpetas 'y 1 semestre archivo muerto Jefe o_IeI Depto. de
emitido por el sistema) control archivero Servicios Escolares
el tiempo que
. folio (nimero . sea alumno S Jefe del Depto. de
41. Formato de credencial no se archiva eliminacion L
de control) de la Servicios Escolares
institucion
Libro de registro de numeros de namero de . archivo Jefe del Departamento
42. libro permanente o -
control tomo historico de Servicios Escolares
Jefe del Depto. de
43. Calendario escolar por fecha en carpetas y 1 afo archivo muerto Planeacpp,
archivero Programacion y
Presupuestacion
listado de expediente por
docentes por docente en
44, Planeacpr_l del curso y avance fecha carpeta, 1 afio archivo muerto | Jefe del Area Académica
programatico (semestre) y acomodado en
materias que | archivero por orden
imparte alfabético
45, Reporte final del semestre por docente carpetas y 1 afio archivo muerto | Jefe del Area Académica
por semestre archivero
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No Nombre del Registro Manejo . po ¢ Disposicion P
y Proteccion Retencion conservarlo
Reporte de proyectos
individuales del
46. docente/programa de trabajo por docente Carpetas y 1 afio archivo muerto | Jefe del Area Académica
P por semestre archivero
académico en horas de apoyo a
la docencia
listado de
Liberacion de actividades frente docentes por carpeta y en ~ . < .
47. a grupo fecha archivero 1 afio archivo muerto | Jefe del Area Académica
(semestre)
Instrumentacion didéactica del fecha carpeta y en . " -
48. periodo (semestre) archivero 6 meses archivo muerto | Jefe del Area Académica
: : fecha carpeta y en . " .
49, Horario de trabajo (semestre) archivero 6 meses archivo muerto | Jefe del Area Académica
50 Solicitud de residencias dictamen y no. archci\allgr)gtgz )c/ada 1 afio archivo muerto Jefe de la Division de
) profesionales de control o Estudios Profesionales.
coordinacién
51. ASI-gnau.On de asesor interno de listado carpetas 1 afio archivo muerto | Jefe del Area Académica
residencias profesionales
Carta de presentacion y Ilstado_ de Jefe del Depto. Gestién
L . . referencia por ~ . -
52. agradecimiento de residencias carpeta 1 afio archivo muerto Tecnologica y
: semestre y ; e
profesionales . Vinculacion
area
Dictamen de anteproyectos de por carrera 'y en carpetas y o . Jefe de la Divisién de
53. . : . : archivero en cada 1 afio archivo muerto . .
residencias profesionales periodo S Estudios. Profesionales
coordinacion
listado de
referencia
54. Segmmu_ento de proyecto de dictamen de carpetas y 1 semestre archivo muerto | Jefe de Area Académica
residencias profesionales anteproyectos archivero
por semestre
y folio
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. . Almacenamiento | Tiempo de . o Responsable de
No Nombre del Registro Manejo . po ¢ Disposicion P
y Proteccion Retencion conservarlo
listado de
referencia
55. Oficio Qe asignacion Qe revisor dictamen de carpetas y 1 afio archivo muerto | Jefe de Area Académica
de residencias profesionales anteproyectos archivero
por semestre
y folio
referencia
L dictamen de
Evaluacion del proyecto de carpetas y ~ . < .
56. residencias profesionales anteproyectos archivero 1 afio archivo muerto | Jefe de Area Académica
por semestre
y érea
57 Solicitud de acto de recepcion né);ncborﬁnyo?o. carpeta 1 semestre eliminacion Jefe de la Division de
) profesional area y P Estudios Profesionales
Constancia de no inconveniencia nombre y no. o Jefe de la Division de
58. para acto de recepcion de control y carpeta 1 semestre eliminacion . .
. A Estudios Profesionales
profesional area
Oficio de aviso de hora de nombre y no. fe de la Division d
59 realizacién del acto de recepcién de control y carpeta y Archivero 1 semestre eliminacién Jefe de la D'V'S.'On €
: - " Estudios Profesionales
profesional area
60 Acta de examen profesional n(?(;n cborr?tryolno. carpeta y archivero ermanente archivo Jefe del Departamento
) P area y petay P histérico de Servicios Escolares
61 Constancia de exencién de n;éncborﬁt?/o?o' carpeta v archivero ermanente archivo Jefe del Departamento
) examen profesional area y petay P histérico de Servicios Escolares
Copia certificada del acta de namero de carpetas y archivo Jefe del Depto. de
62. : : permanente L e
examen profesional control archivero historico Servicios Escolares
Copia Cef"f'cada de la namero de carpetas y archivo Jefe del Depto. de
63. constancia de examen : permanente L e
. control archivero histérico Servicios Escolares
profesional
nombre y no. .
. carpetas y archivo Jefe del Depto. de
64. Titulo de cgretrol y archivero permanente histérico Servicios Escolares
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. . Almacenamiento | Tiempo de : L Responsable de
No Nombre del Registro Manejo . po ¢ Disposicion P
y Proteccion Retencion conservarlo
Diagnéstico y concentrado de
65. neces!dad_els de formacion y anual carpeta y archivero 1 afio archivo muerto Jefe de Qes_arrollo
actualizacion docente y Académico
profesional
Programa institucional de )
66. formacién y actualizacion anual carpeta y archivero 1 afio archivo muerto Jefe de Desarrollo
: Académico
docente y profesional
Encuesta de eficacia de la anual carpeta y archivero = : Jefe de Desarrollo
67. capacidad 1 afio archivo muerto Académico
68 Solicitud de visitas a empresas or semestre carpeta de argollas Lano eliminacion y/o Gé]stfi%r?e'}rle?:ﬁgltg i?:g
) P P y medio electrénico reutilizacion . ogicay
Vinculacién
69 Oficio de solicitud de visitas a or semestre carpeta de argollas 1 afio eliminacién y/o Gélstfi%r?(?ezﬁgltg i%g
) empresas P y medio electrénico reutilizacion : ogicay
Vinculacién
- 1 afio Lo Jefe del Depto. de
70 Programa de visitas aceptadas a por semestre carpeta de argpll_as ellmln_e_lmorj,y/o Gestion Tecnolégica y
) empresas y medio electrénico reutilizacion : ”
Vinculacion
Carta de_ presentacion y carpeta de argollas L afo eliminacion y/o Jefg del Deptg. _de
71. agradecimiento de visitas a por semestre . o NS Gestion Tecnologica y
y medio electrénico reutilizacion : .
empresas Vinculacion
L Jefe del Depto. de
72 _Re_porte de resyl?ados de por semestre | carpeta de argollas 1 afio eI|m|r1_a_1C|or_1 ylo Gestion Tecnoldgica y
) incidentes en visita reutilizacion . .
Vinculacion
Lista autorizada de estudiantes ~ eliminacion y/o Jef_g del Deptg. _de
73. s o por semestre | carpeta de argollas 1 afio N Gestion Tecnologica y
que asistiran a la visita reutilizacion : L
Vinculacién
(eiargtnelifnste eliminacién y/o Jefe del Depto. de
74. Solicitud de servicio social por semestre _ (expec 1 semestre acion y Gestion Tecnoldgica y
individualizado) en reutilizacion : .
) Vinculacion
archivero
Carta compromiso del servicio relfgiggigede (eiargtnelifnste eliminacién y/o Jefe del Depto. de
75. h p _ \expec 1 semestre \acion y: Gestion Tecnolégica y
social alumnos por individualizado) en reutilizacion ' .
) Vinculacion
semestre archivero
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. . Almacenamiento | Tiempo de : L Responsable de
No Nombre del Registro Manejo . po ¢ Disposicion P
y Proteccion Retencion conservarlo
carpetas
. : Lo Jefe del Depto. de
76. Carta _de presentacion del listado . _((_expec_ilente 1 semestre ehmm_e_tmor_]’ylo Gestion Tecnolégica y
servicio social individualizado) en reutilizacion inculacio
archivero Vinculacion
carpetas
. - . Lo Jefe del Depto. de
77, Reporte bimestral del servicio listado _ _(prec_ilente 1 semestre ellmlne_\morj'y/o Gesti6n Tecnologica y
social individualizado) en reutilizacion inculacio
archivero Vinculacion
e, | cametas
Constancia de terminacion del (expediente Jefe del Depto. de
78. . : alumnos por L X permanente N/A L
servicio social afio calendario individualizado) en Servicios Escolares
archivero
y carrera
carpetas
Tarjeta de control de servicio . (expgdiente ~ Jef.? del Deptg. _de
79. - por estudiante | . .. X 3 afios N/A Gestion Tecnoldgica y
social. individualizado) en inculacio
archivero Vinculacion
carpetas
Carta de asignacion de servicio (expgdiente ~ eliminacién y/o Jef_g del Deptg. _de
80. ; por semestre | . .\ : 1 afio S Gestion Tecnolégica y
social. individualizado) en reutilizacion inculacio
archivero Vinculacion
- Co Jefe del Depto. de
81 Progra_ma_semestral de servicio por semestre | carpeta de argollas 1 afio eI|m|r1_a_1C|or_1 ylo Gestion Tecnoldgica y
) social institucional reutilizacion : ”
Vinculacion
Solicitud de préstamos de ~ eliminacion y/o Jef_g del Deptg. _de
82. L ; por semestre | carpeta de argollas 1 afio N Gestion Tecnologica y
servicio social reutilizacion . ”
Vinculacién
carpetas
. . Lo Jefe del Depto. de
83. Plan de trabajo del prestador de por semestre | . (expediente 1 afio ehmm_auor_],y/o Gestién Tecnoldgica y
servicio social. individualizado) en reutilizacion inculacio
archivero Vinculacion
carpetas
] - : . (expediente eliminacion y/o Jef_g del Deptg. de
84. Reporte final de servicio social. listado A X 1 semestre N Gestion Tecnolégica y
individualizado) en reutilizacion inculacio
archivero Vinculacion
Formatos de resultados de carpetas . eliminacion y/o Jefe del Depto. de
85. por semestre 1 afio Gestién Tecnolégica y

servicio social

por semestre

reutilizacion

Vinculacion
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Almacenamiento

Tiempo de

Responsable de

No Nombre del Registro Manejo . ., Disposicion
y Proteccion Retencion conservarlo
. . . Lo Jefe del Depto. de
86 !"Sta d.e asistencia al curso de por semestre | carpeta de argollas 1 afio el'm'n.a.c'or.' ylo Gestion Tecnolégica y
) induccion reutilizacion : ”
Vinculaciéon
87. :(i?vlfc}ra%gse gj:ﬂ(r:;ﬁ):smye/z e or fecha carpeta v gaveta 1 afio eliminacién y/o Dept%.siglgreer;/icios
deportivas P petayg reutilizacion
. eliminacion y/o :
Informe de actividades culturales por fecha < N Depto. de Activ.
88. ylo deportiva carpeta y gaveta 1 afio reutilizacion Extraescolares
Bol_ega de calificaciones de N ellmlne_\morj'y/o Depto. de Activ.
89. actividades culturales y/o por semestre carpeta y gaveta 3 afios reutilizacion

deportivas

Extraescolares

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”




